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厦门市儿童医院行政后勤管理岗位评价
实践与探讨
■  杨万洪①  李佳婧②
【摘 要】岗位评价是确定岗位相对价值、保障内部薪酬分配合理性的重要工作。厦门市儿童医院通过梳理行政
后勤管理岗位，运用简化的英国国民卫生服务体系岗位评价模型，评价医院行政后勤管理岗位的相对价值，并把
岗位评价结果与行政后勤人员的绩效分配挂钩，有效保障了行政后勤管理人员薪酬分配的相对合理性，提高了行
政后勤管理人员的工作积极性。
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【Abstract】Job assessment is an important method on appraising relative value of the position and assuring the 
rationality of internal compensation distribution. Based on the post assessment model applying by NHS (National Health 
Service) and according to the situation of administration and logistic post in Xiamen Children's Hospital, the relative 
value of post has been assessed and results have been used in compensation distribution, which have effectively assured 
the rationality of administrator and logistic staff’s compensation distribution and improved their motivation.
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1 行政后勤管理岗位评价开
展背景
随着公立医院改革的不断深入，
建立符合行业特点的人事薪酬制度、
调动医务人员积极性成为深化公立医
院改革的重要内容[1]。针对医生、护
士等卫生专业技术人员的薪酬分配模
式日渐丰富，而对医院行政后勤管理
人员薪酬分配的探索却相对较少。医
院行政后勤管理人员虽然是医院的少
数人群，但是其工作成效和积极性对
优化资源配置、提高医院运行效率、
保障医院服务质量至关重要。长期以
来，公立医院行政后勤管理人员沿袭
事业单位的管理模式，未实行岗位管
理，任职要求、工作责权不够明确。
在绩效奖金分配时考虑任职人员的个
人资历较多，考虑岗位知识与技能要
求、工作量、承担的责任等较少，分
配要素不合理挫伤工作积极性。
2016年12月，厦门市属公立医院
管理委员会印发《厦门市属公立医院
薪酬制度改革指导意见》，明确市属
医院对各类各级岗位人员从专业知识
与技能、工作经验、学历职称、沟通
能力、工作强度等进行岗位评价。厦
门市儿童医院作为厦门市属公立医院
薪酬制度改革试点医院，为了做好医
院行政后勤管理人员的岗位评价，与
厦门大学公共卫生学院及专业信息技
术公司合作，对行政后勤管理人员的
岗位评价工作进行了探索与实践。
2 岗位评价实施过程
2.1 岗位分析
岗位分析是人力资源管理的基
础工作。编制岗位说明书是岗位分析
工作的具体化内容。通过编制岗位说
明书，可以明晰岗位的工作职责、任
职要求等。人力资源部制定了统一的
岗位说明书模板，内容包含岗位基本
信息、任职资格、工作职责、签署信
息、效期等。各行政后勤科室组织科
室员工填写个人所在岗位的岗位说明
书，个人填写完成后由科室负责人审
核修改，再提交人力资源部。人力资
源部结合科室提交的岗位说明书，与
科室负责人或岗位人员沟通后确定并
组织员工签署岗位说明书。
2.2 确定岗位评价要素体系
在岗位评价发展和实践过程中，
产生了很多类别的评价方法，有岗位排
列法、岗位分类法、因素比较法和要素
计点法等。其中前两者属于定性研究方
法，后两者属于定量研究方法[2]。
要素计点法也叫要素评分法，具
有评价标准明确、评价指标客观、评
价过程通俗易懂、适应性强等优势。
在国外医院岗位评价工作实践中，运
用较多的要素计点法岗位评价模型有
管理实务 MANAGERIAL  PRACTICE
  2018年9月第22卷第9期  ·79·
管理实务MANAGERIAL  PRACTICE
英国国民卫生服务体系NHS岗位评价
模型、海氏三要素岗位评价模型、国
际岗位评价模型和美国劳工部的岗位
评价模型[3]。
英国NHS岗位评价模型是使用较
早、经过多年实践和多次修订的评价
模型。2013年发布的《NHS岗位评价
手册》（第4版）包含5个评价维度及
16个评价要素。英国NHS岗位评价体
系是岗位评价相对成熟的体系，而且
针对医疗行业特点，条目设置较少，
每个条目的每个级别都有详细描述，
可操作性强。
考虑到行政后勤管理人员的岗位
工作内容很少直接涉及到患者服务和
科学研究责任，且工作环境差异不大
等实际情况，医院岗位评价在《NHS
岗位评价手册》（第4版）的基础上，
去掉了操作技能、患者服务责任、科
学研究责任等3个评价要素；同时，把
工作环境要素的权重调整到工作强度
的其他评价因素中。最终使用的简化
岗位评价模型包含5个评价维度及12个
评价要素，总分为820分。各评价要素
及等级、权重见表1。
2.3 实施岗位评价
医院成立由院领导、行政后勤
科室主任、兄弟医院院领导、医院管
理专家共17人组成的岗位评价专家
小组，由厦门大学公共卫生学院专家
主持召开岗位评价会议，经过集中讲
解、提问解答、试评分、正式评分等
环节完成岗位评价。
2.4 岗位评价结果及运用
运用SPSS软件对评价数据分析，
Cronbach's α为0.884，说明评价量
表信度很好。剔除超过2倍标准差的离
群值，各岗位评价分数见表2。根据岗
位评价得分，采用聚类分析将岗位绩
效系数初步分为8档。将岗位评价分数
及岗位绩效分级向相关科室和人员反
馈并征求意见，根据反馈意见对岗位
绩效系数进行调整；得到认可后，按
表2 岗位评价结果
岗位名称 得分(分）  岗位绩效分级
医务部主任（或主持工作副主任） 471.13       1
人力资源部主任（或主持工作副主任） 427.94       1
综合办公室主任（或主持工作副主任） 417.07       1
护理部主任（或主持工作副主任） 416.81       1
信息科主任（或主持工作副主任） 388.07       2
院感科(科教科)主任（或主持工作副主任） 382.33       2
党群工作部主任（或主持工作副主任） 377.53       2
保障部主任（或主持工作副主任） 374.73       2
财务部临时负责人 373.93       3
设备临时负责人 333.25       3
医务干事（负责医疗纠纷、不良事件处理） 289.92       4
人事干事（负责职称、考勤、社保、外事） 221.38       4
审计、预算、稽核、税务会计 219.38       4
人事干事（负责薪酬、培训、上海专家联络） 217.56       4
信息项目管理员（兼信息类采购管理） 215.69       4
人事干事（负责招聘、劳动合同、人事档案） 213.07       4
医务干事（负责医疗行政、质控） 208.27       5
核算组长 207.40       5
JCI工作协调员 206.50       5
成本、绩效会计 205.73       5
信息安全管理员 204.25       5
信息系统管理员 201.15       5
院感管理专员 201.06       5
耗材、试剂采购、设备维修干事 201.00       5
宣传干事 201.00       5
信息统计员 198.38       5
成果核算会计 198.38       5
客服管理专员 197.69       5
科教干事 196.47       5
医保管理干事 192.13       6
物价、食堂、基建稽核会计 191.50       6
工会群团管理干事 191.19       6
硬件管理员（兼仓管） 190.67       6
总务会计 189.06       6
党务、监察干事 188.44       6
核算会计 187.75       6
护理管理干事 184.07       6
院感干事 183.60       6
消防管理员 182.20       6
行政干事（负责收发文管理、院务公开、接待） 175.07       7
出纳 174.25       7
设备管理干事 171.14       7
电力工程师 169.5       7
行政干事（负责医院档案、印章、车辆管理） 167.94       7
客服科员 164.13       7
病案管理员（兼病案统计工作） 164.00       7
消防干事 163.38       7
设备仓库管理员 147.20       8
总务仓库管理员 145.25       8
病案管理员 144.22       8
物资采购、食堂宿舍管理科员 143.13       8
保洁、洗涤等管理科员 125.81       8
表1 医院行政后勤岗位评价体系
评价维度        评价要素
      要素等级及权重(分)
  1级 2级 3级 4级 5级 6级 7级 8级
知识(240分) 专业知识、培训和经验 16 36 60 88 120 156 196 240
技能(180分) 1.沟通与人际关系技能；  5 12 21 32  45  60  -  -
 2.分析与判断技能；  6 15 27 42  60  -  -  -
 3.计划与组织技能  6 15 27 42  60  -  -  -
责任(240分) 1.管理决策与实施责任；  6 15 27 42  60  -  -  -
 2.人员管理责任；  5 12 21 32  45  60  -  -
 3.财务和资产管理责任；  5 12 21 32  45  60  -  -
 4.信息管理责任  5 12 21 32  45  60  -  -
自主性(60分) 工作自主性  6 15 27 42  60  -  -  -
工作强度(100分) 1.体力强度；  4  9 16 24  33  -  -  -
 2.脑力强度；  4  9 16 24  33  -  -  -
 3.心理与精神强度  7 15 24 34  -  -  -  -
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3 讨论
3.1 岗位分析是岗位评价的前提
通过岗位分析、制订岗位说明
书，可以明晰岗位的工作职责、任职
要求，也可为招聘员工提供客观标
准，为员工的工作指派、岗位评价和
绩效考核提供有效依据，为员工培训
提供明确目标。对行政后勤管理岗位
做一次全面梳理分析，编制、签订岗
位说明书是一个员工、科主任、人力
资源部反复沟通的过程，不可草草了
事。岗位分析的工作成效为岗位评价
以及岗位评价结果的运用奠定了良好
基础。
3.2 岗位评价的组织实施是关键
岗位评价是一项专业性很强的
工作，借助专业人员和第三方技术力
量，可以确保岗位评价工作更加科
学、客观、公正。在厦门大学公共卫
生学院的支持下，引入英国NHS岗位
评价模型，并根据医院行政后勤管理
人员的工作特点，将实际岗位评价的
要素简化，使岗位评价工作更具操作
性。岗位评价的人员组成也是岗位评
价的关键。医院领导和各行政后勤科
主任对医院各行政后勤管理岗位情况
更为熟悉，能够确保岗位评价结果反
映岗位工作实际情况。
3.3 建立岗位管理的长效机制需
加强
岗位评价并不能一劳永逸，一次
评价并不能长期有效。医院在不同的
发展阶段，或者根据工作需要，岗位
职责会有所调整。因此，医院需要定
期（建议1年）组织岗位再次评价，
以确保岗位绩效分配的动态合理性。
针对科室内部岗位职责临时变化，以
及科室员工实际履职情况，可考虑
以科室为单位，按科室每月岗位绩效
总额打包分配到科室，由科室二次分
配。根据岗位职责的临时变化，赋予
科主任一定幅度内的岗位绩效系数调
整权限，并由科主任对行政后勤人员
每月履行职责、工作质量、执行力、
劳动纪律等情况考核，考核分数与员
工绩效分配挂钩，以此调动科室员工
积极性。
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